SINT-AGATHA-BERCHEM
zoekt voor indiensttreding vanaf 08/01/24

een Administratief Medewerker (M/V/X)

salarisschaal 202 — 35u/week

Onze Academie is op zoek naar een secretariaatsmedewerker voor de hoofdvestiging in
Sint-Agatha-Berchem, om samen met de secretariaatscollega een dynamische tandem te
vormen.

Functieomschrijving:

Uw takenpakket is zeer gevarieerd:

-administratie :
algemene schooladministratie
leerlingenadministratie (oa inschrijvingen, aanwezigheden)
personeelsadministratie (aanstellingen, opdrachten, verloven, ...)
opvragen offertes en beheer aankopen
nakijken en bijhouden inventaris instrumenten/materiaal

-onthaal / aanspreekpunt / toezicht

-voorbereiden van en assisteren bij schoolactiviteiten (jaarfeest, academiefestival, concerten,
proclamatie, ...)

Onze nieuwe collega is:

-zeer vlot in het Nederlands, zowel mondeling als schriftelijk
-een enthousiaste teamplayer

-bereid tot deels avond- en weekendwerk, parallel met de openingsuren van onze school en
de extra activiteiten eigen aan onze werking (uurrooster op aanvraag te verkrijgen)

-positief ingesteld

-een open communicator, die goed kan luisteren, vriendelijk is en probleemoplossend denkt

Onze nieuwe collega heeft:

-een diploma hoger secundair onderwijs of gelijkgesteld



-basiskennis computertoepassingen MS Word

-ervaring met (administratie) deeltijds kunstonderwijs (dko3) als pluspunt, maar bereidheid
om te leren en bij te scholen is minstens even belangrijk

Wij bieden aan:

-een levendige artistieke werkomgeving

-een betrekking van 35u/week, vervangingsopdracht tot 31/08, mogelijk te verlengen met
uitzicht op vaste benoeming in de toekomst

-een wedde volgens salarisschaal 202 van het Vlaams Ministerie van Onderwijs (ervaring in
officieel onderwijs kan eventueel meegenomen worden in de anciénniteit — op voorwaarde
van goedkeuring door de cel valorisatie van het Departement Onderwijs)

-een zeer aantrekkelijke verlofregeling (onderwijs)
-een terugbetaling van kosten openbaar vervoer / een fietsvergoeding

-een maandelijkse internetvergoeding

Meer inlichtingen? Neem contact op met:
Karla Verlie, Directeur, 02/465 16 05 — 0477/54 40 79 — kverlie@berchem.brussels

www.academiesab.be

Kandidaturen asap mailen naar kverlie@berchem.brussels, met als bijlage uw sollicitatie-
/motivatiebrief en curriculum vitae.

In een 2¢ fase zal een afschrift van diploma’s, identiteitskaart (recto-verso) en een recent
uittreksel uit het strafregister worden gevraagd (model 2, bestemd voor contact met
minderjarigen).



http://www.academiesab.be/
mailto:kverlie@berchem.brussels

